VOTRE ROLE

Au sein de I'équipe du service des ressources humaines, vous aurez a travailler en collaboration avec
plusieurs personnes en exercant, de facon relativement autonome, des taches de secrétariat. Vous
devrez répondre aux demandes de renseignements sur le suivi des dossiers, des réunions, des
politiques ou de la réglementation. Vous verrez a l'organisation des réunions, a préparer les projets
d’ordre du jour et a rédiger les procés-verbaux. Vous assurerez la gestion et la conciliation bancaire-
paiement et le suivi des factures et du budget.

o Etre titulaire d’'un DEP en secrétariat ou

titulaire d’'un DES;

Posséder 4 ans d’expérience pertinente;
Excellente maitrise du francais écrit et
parlé et de la suite Office (Word, Excel,
Outlook, Teams);

Avoir de bonnes aptitudes sur le plan des
relations humaines;

Etre capable de gérer la pression
d’échéanciers et de demandes multiples
simultanées;

Faire preuve d’'une trés bonne capacité
d’organisation et d’adaptation de méme
gu’un sens éleveé de la discrétion;
Démontrer un trés grand souci du détail et
de la précision.

Poste régulier a temps plein
(35h/semaine);

Horaire de 8 h 00 a 16 h 00;

Télétravail partiel possible (mode
hybride);

Entrée en fonction dés que possible;
Salaire de 22,54% a 26,00% I'heure selon
les qualifications et I'expérience.

pogT\ALE

*Seules les personnes sélectionnées seront contactées. Le Centre de services scolaire participe a un programme
d’accés a I'égalité en emploi. Le genre masculin est utilisé sans discrimination et uniguement dans le but d’alléger le texte.

4 semaines de vacances payées par
annee;

18 jours de congés fériés offert, dont 2
semaines pour les vacances de Noél;
Régime de retraite, assurances
collectives et avantages sociaux
concurrentiels;

Programme de santé et mieux-étre pour
vous et votre famille;

Formation et développement des
compétences offerts;

Equipe humaine et dynamique ol préne
la collaboration et le plaisir !
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https://www.youtube.com/watch?v=o6oZH4QLITs&ab_channel=CentredeservicesscolairedesD%C3%A9couvreurs
mailto:emploi.soutien@cssdd.gouv.qc.ca?subject=Candidature%20-%20Agent%20de%20bureau%20classe%20principale%20Services%20éducatifs
https://csdecou.us1.list-manage.com/subscribe?u=e9533ac2e2f913f05d5a726ae&id=5e5bd49973
https://www.youtube.com/watch?v=o6oZH4QLITs&ab_channel=CentredeservicesscolairedesD%C3%A9couvreurs
https://www.linkedin.com/company/centre-de-services-scolaire-des-decouvreurs-cssdd/
https://www.instagram.com/cssdecouvreurs/
https://www.facebook.com/CssDecouvreurs

